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This study aims to (1) describe the extent of the error in using capital letters and 
punctuation in the writings result of eighth grade students at Muhammadiyah 4 Surakarta 
Junior High School, (2) describe the causes of errors capital letters and punctuation on 
the official letter written by eighth grade students at Muhammadiyah 4 Surakarta Junior 
High School. This study using descriptive qualitative method. Source of data originated 
from the writings result of the students in made official letter. This research collecting 
technique using observe and record technique and continued with documentation 
technique and in-dept interview. The teqniques of data analysis in this research is using 
the comparison method which determined by the high level of suitability, harmony, 
conformity, approptiateness, or the similarity with a determinants (writing) concerned as 
well as basic or standard. The validity of data used is using theoretical triangulation.  
The results of this study indicate a fault capitalization those found in (1) 
letterhead as many as 9,5%, (2) the date and the making of 3,2%, (3) number, 
attachments, and about as many as 4,7%, (4) the destination address by 8.6%, (5) 
opening, content and cover as many as 29,6%, (6) the name of the light by 2%. As for the 
errors found on the use of punctuation that is (1) error point mark found on the letterhead 
were 2,3%, the creation date of the letter of 2%, addressee 3,2%, opener, content, and 
cover 5,9%, the name of the light by 2%. (2) The use of a comma Errors found on the 
letterhead of  3,5% the creation date of the letter of 0.5%, addressee of 0.8%, opener, 
content, and cover 4,1%. (3) Errors use colons were found at the address of 1.1%, letter 
opener and 2.6%. (4) Any misuse hyphens are found on the date of a letter of 1,4%, 
opener, content, and cover as much as 2.6%. (5) Error apostrophe found in the cover 
letter opener and 5,9%. The factor of the error  capitalization and punctuation in letter 
written by eight grade students at Muhammadiyah 4 Junior High School of Surakarta in 
spite of the factors that affect it. The first factor is the difficulty in writting official letter, 
second is the lack of mastery the rule of Indonesia language, and the third is the lack of 
fokus and meticulousness in writing.  





Penelitian ini bertujuan untuk (1) mendeskripsikan sejauh mana kesalahan 
penggunaan huruf kapital dan tanda baca pada hasil tulisan siswa kelas VIII di SMP 
Muhammadiyah 4 Surakarta, (2) mendeskripsikan penyebab kesalahan huruf kapital dan 
tanda baca pada surat dinas yang ditulis siswa kelas VIII di SMP Muhammadiyah 4 
Surakarta.Penelitian ini menggunakan metode deskriptif kualitatif. Sumber data berasal 
dari hasil tulisan siswa membuat surat dinas. Teknik pengumpulan penelitian ini 
menggunakan teknik simak dan catat serta dilanjutkan dengan teknik dokumentasi dan 
teknik in-dept interview atau wawancara mendalam. Teknik analisis data dalam 
penelitian ini ialah menggunakan metode padan yang ditentukan berdasarkan tingginya 
kadar kesepadanannya, keselarasannya, kesesuainnya, kecocokannya, atau kesamaannya 
dengan alat penentu (tulisan) yang bersangkutan sekaligus menjadi standard atau 
pembakunya. Keabsahan data yang digunakan adalah menggunakan trianggulasi teoritis.  
Hasil penelitian ini menunjukkan adanya kesalahan penggunaan huruf kapital 
yang di temukan pada (1) kop surat 9,5%, (2) tanggal dan pembuatan surat 3,2%, (3) 
nomor, lampiran, dan perihal 4,7%, (4) alamat yang dituju 8,6%, (5) pembuka, isi, dan 
penutup 29,6%, (6) nama terang 2%. Adapun kesalahan yang ditemukan pada 
penggunaan tanda baca yakni (1) kesalahan tanda titik yang ditemukan pada kop surat 
2,3%, tanggal pembuatan surat 2%, alamat yang dituju 3,2%, pembuka, isi, dan penutup 
5,9%, nama terang 2%. (2) Kesalahan penggunaan tanda koma yang ditemukan pada kop 
surat 3,5%, tanggal pembuatan surat 0,5%, alamat yang dituju 0,8%, pembuka,isi, dan 
penutup 4,1%. (3) Kesalahan penggunaan titik dua yang ditemukan pada alamat yang 
dituju 1,9%, pembuka dan isi surat 2,5%. (4) Kesalahan penggunaan tanda hubung yang 
ditemukan pada tanggal pembuatan surat 1,4%, pembuka, isi, dan penutup 2,6%. (5) 
Kesalahan tanda apostrof yang ditemukan pada pembuka dan penutup surat 5,9%. 
Penyebab kesalahan Penyebab kesalahan penggunaan huruf kapital dan tanda baca pada 
surat dinas yang ditulis siswa kelas VIII di SMP Muhammadiyah 4 Surakarta tidak 
terlepas dari faktor-faktor yang mempengaruhinya, faktor pertama, kesulitan dalam 
menulis surat dinas, kedua kurangnya penguasaan kaidah bahasa Indonesia, dan ketiga 
kurangnya fokus dan ketelitian dalam menulis. 
Kata kunci: Surat Dinas, Kesalahan Huruf Kapital, dan Kesalahan Tanda Baca. 
 
1. PENDAHULUAN  
Bahasa sebagai alat komunikasi manusia untuk saling berinteraksi satu sama lain, 
guna memperoleh suatu informasi diantara penutur dan lawan tutur. Salah satu media 
komunikasi manusia adalah surat. Surat merupakan salah satu media untuk 
menyampaikan informasi melalui tulisan. Surat banyak digunakan oleh setiap kalangan 
maupun instansi. Pentingnya surat sebagai salah satu sumber informasi yang mudah dan 
praktis, membuat surat sangat berperan penting dalam kehidupan sehari-hari. Kegiatan 
menulis merupakan bagian yang tidak terpisahkan dalam seluruh proses belajar yang 
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dialami oleh siswa. Menulis adalah menurunkan atau melukiskan lambang-lambang 
grafik yang menggambarkan suatu bahasa yang dipahami oleh seseorang, sehingga orang 
lain dapat membaca grafik itu (Tarigan, 2008: 22).  
Menulis surat dinas harus mempelajari sistematika penulisan surat, karena bahasa 
surat dinas bersifat resmi dan baku. Bahasa baik dan benar sesuai dengan kaidah yang 
berlaku, seperti yang diungkapkan Alwi, dkk (2003: 56) Pemakaian bahasa yang 
mengikuti kaidah bahasa yang dibakukan atau dianggap baku itulah yang dianggap benar. 
Pemanfaatan ragam yang tepat dan serasi menurut golongan penutur dan jenis pemakaian 
bahasa itulah yang disebut bahasa yang baik atau tepat. 
Sependapat dengan pendapat di atas, bahwa menulis yang baik dan benar harus 
memperhatikan kaidah bahasa dengan benar. Kesalahan-kesalahan yang sering dilakukan 
oleh siswa seperti kesalahan penggunaan tanda baca, kapital, paragraf dan lain-lain yang 
tidak sesuai dengan kaidah bahasa Indonesia yang berlaku. Kesalahan seperti ini biasa 
disebut dengan kesalahan berbahasa. Kesalahan berbahasa adalah penyimpangan yang 
bersifat sistematis, konsisten, dan menggambarkan kemampuan peserta didik pada tahap 
tertentu yang biasanya belum sempurna (Markhamah dan Atiqa, 2014: 46). 
Penelitian ini diperkuat dengan oleh Mohammad Toj dan Zoheb (2016) yang 
membahas mengenai kesalahan huruf kapital 3,3% yang selalu salah. kesalahan tanda 
baca 13,33% siswa mengalami kesalahan dalam penggunaan tanda baca. Penelitian 
berikutnya pada penggunaan tata bahasa dan ejaan ditemukan sebanyak 3,33%. 
Kaitannya dengan kesalahan tanda baca, Ciesielkiewicz (2015) yang meneliti 
mengenai tulisan siswa yang membahas mengenai kesalahan berbahasa, namun di 
dalamnya terdapat kesalahan penggunaan tanda koma dalam membuat komposisi ESL, 
yang memiliki persamaan bahwa kesalahan penggunaan tanda baca sering dilakukan oleh 
siswa.  
Persoalannya kemudian adalah sejauh mana kesalahan yang dibuat oleh siswa 
dalam menulis surat dinas, serta penyebab terjadinya kesalahan penggunaan huruf kapital 
dan tanda baca pada hasil surat dinas siswa kelas VIII di SMP Muhammadiyah 4 
Surakarta?”. Tujuan yang ingin dicapai adalah mendeskripsikan sejauh mana kesalahan 
yang dibuat oleh siswa dalam menulis surat dinas, serta penyebab kesalahan penggunaan 
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huruf kapital dan tanda baca pada hasil surat dinas siswa kelas VIII di SMP 
Muhamadiyah 4 Surakarta. 
2. METODE PENELITIAN  
Penelitian ini bersifat deskriptif kualitatif. Data yang dianalisis bukan data yang 
berupa angka (data kuantitatif), melainkan berupa kata-kata (Mahsun, 2005: 57). Objek 
dalam penelitian ini adalah kata, kalimat yang terdapat pada hasil surat dinas siswa kelas 
VIII di SMP Muhammadiyah 4 Surakarta.  
Metode pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah teknik 
simak dan catat. Proses pengumpulan data ini melalui cara menyimak hasil surat dinas 
siswa, dilanjutkan mencatat kesalahan penulisan huruf kapital dan tanda baca pada hasil 
surat dinas siswa. Teknik lain yang digunakan adalah in-dept interview atau wawancara 
mendalam mengenai faktor-faktor apa saja yang menyebabkan terjadinya kesalahan 
penggunaan huruf kapital dan tanda baca kepada guru pengampu mata pelajaran bahasa 
Indonesia kelas VIII dan siswa kelas VIII. 
Teknik analisis data dalam penelitian ini ialah menggunakan metode padan yang 
ditentukan berdasarkan tingginya kadar kesepadanannya, keselarasannya, kesesuainnya, 
kecocokannya, atau kesamaannya dengan alat penentu (tulisan) yang bersangkutan 
sekaligus menjadi standard atau pembakunya (Sudaryanto, 1993: 13). Teknik analisis dari 
data-data yang diperoleh yakni mengklasifikasi terlebih dahulu jenis-jenis kesalahan yang 
ditemukan dari hasil surat dinas, kemudian mengelompokkan kesalahan tersebut ke 
dalam dua jenis yakni kesalahan penggunaan huruf kapital dan kesalahan penggunaan 
tanda baca. Setelah mengelompokkan jenis-jenis data yang ditemukan, peneliti baru 
menganalisis data dengan cara menyebutkan kalimat (data) yang terdapat kesalahan, 
kemudian melakukan pembenaran yang disertai dengan penyebab kesalahan, baik 
kesalahan penggunaan huruf kapital dan kesalahan penggunaan tanda baca. 
3. HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
Kesalahan berbahasa dalam kaitannya dengan pembelajaran bahasa, sangat 
mempengaruhi dan menghambat faktor tercapainya tujuan pengajaran berbahasa. 
Penggunaan huruf kapital harus sesuai dengan Pedoman Ejaan Bahasa Indonesia yang 
Disempurnakan (EYD). Dalam EYD banyak sekali ketentuan-ketentuan yang berlaku dan 
hingga sampai saat ini sering digunakan dalam proses pembelajaran maupun yang lain. 
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Di bawah ini adalah bentuk-bentuk kesalahan penggunaan huruf kapital dan tanda baca 
yang berperan sebagai perwakilan dari setiap data. 
1. Kesalahan Pemakaian Huruf Kapital  
Tabel 1. Data Kesalahan Penggunaan Huruf Kapital  
No.  Bentuk Salah Bentuk Benar 
Kop Surat 
1. SMP Muhammadiyah 4 
Surakarta 
SMP MUHAMMADIYAH 4 
SURAKARTA (17) 
Tanggal Pembuatan Surat 
2. 9 april 2016 9 April 2016 (10) 
Nomor, Lampiran, dan Perihal 
3. nomor:  
158/muh.4/E-1/XI/2016 
lampiran:-  
perihal: edaran   
Nomor: 158/Muh.4/E1/XI/2016 
Lampiran:- 
Perihal: Edaran (9) 
Alamat yang Dituju 
4. Kepada YTH, Yth. (12) 
Pembuka, Isi, dan Penutup 
5. hari: minggu, 25 april 2016 
waktu: 09.00-10.30 
tempat: gedung aula PT bintang 
raya 
Hari: Minggu, 25 April 2016 
Waktu: 09.00-10.30 
Tempat: Gedung Aula PT Bintang 
Raya (22) 
Nama Terang 
6. Drs. Sukendar mPD Drs. Sukendar, M. Pd. (20) 
Tabel di atas merupakan perwakilan dari beberapa kesalahan yang terjadi pada 
hasil tulisan surat dinas siswa. Pada nomor 1 kesalahan yang terjadi pada kop surat tidak 
tepat karena dalam aturan penulisan surat dinas pada kop surat untuk sebuah nama 
instansi ditulis dengan huruf kapital. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada 
kop surat sebanyak 32. Kesalahan nomor 2 dalam penulisan tanggal surat sesuai dengan 
EYD huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama nama, tahun,bulan,hari, dan hari raya. 
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Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada tanggal pembuatan surat sebanyak 
11. 
Data nomor 3 kesalahan yang ditemukan pada nomor, lampiran, dan perihal surat 
dinas tidak tepat karena sesuai dengan aturan penulisan surat huruf awal pada nomor, 
perihal, dan lampiran harus huruf besar dan tidak diperkenankan dalam menggunakan 
singkatan. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada nomor, lampiran, dan 
perihal sebanyak 16. Kesalahan nomor 4 kesalahan yang ditemukan pada penulisan kata 
“yang terhormat” disingkat “Yth” dalam penulisannya huruf awal dengan menggunakan 
huruf kapital. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada alamat yang dituju 
sebanyak 29. 
Data nomor 5 kesalahan yang ditemukan pada isi surat tersebut tidak tepat, karena 
seharusnya huruf kapital dipakai sebagai huruf pertama pada awal kalimat, serta huruf 
kapital digunakan sebagai nama hari, bulan, tahun,dan hari raya. Secara keseluruhan 
kesalahan yang ditemukan pada pembuka,isi,dan penutup sebanyak 99. Data kesalahan 
nomor 6 ditemukan kesalahan pada penulisan nama gelar, seharusnya huruf kapital 
dipakai sebagai huruf pertama unsur singkatan nama gelar, pangkat, dan sapaan sebagai 
nama diri. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada nama terang sebanyak 7. 
Dari penjelasan kesalahan untuk nomor 1-6 penulisan yang benar dan sesuai dengan EYD 
dapat dilihat pada kolom pembenaran.  
2. Kesalahan Penggunaan Tanda Baca 
a. Tanda Titik (.) 
Tabel 2. Data Kesalahan Penggunaan Tanda Titik 
No. Bentuk Salah Bentuk Benar 
Kop Surat 
1. No.Telp (0285) 577190 Nomor Telepon (0281) 635057 
(23) 
Tanggal Pembuatan Surat 
2. 9. april 2016 9 April 2016 (14) 
Alamat yang dituju 
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3. Kepada YTH Pengurus 
OSIS 
Yth. Pengurus OSIS (12) 
Pembuka, Isi, dan Penutup 
4. Waktu: 10-00-12.00 Waktu: 10.00-12.00 (1) 
Tabel di atas merupakan perwakilan dari beberapa kesalahan yang terjadi pada 
hasil tulisan surat dinas siswa. Pada nomor 1 kesalahan yang ditemukan pada kop surat 
tidak tepat karena dalam penulisan alamat tidak diperkenankan menggunakan singkatan, 
sehingga tulisan harus ditulis dengan lengkap. Secara keseluruhan kesalahan yang 
ditemukan pada kop surat sebanyak 8. Kesalahan nomor 2 ditemukan dalam tanggal 
pembuatan surat yang seharusnya tidak memerlukan tanda titik maupun yang lainnya, 
karena dalam penulisan surat dinas tanggal pembuatan surat harus ditulis dengan lengkap. 
Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada tanggal pembuatan surat sebanyak 7. 
Kesalahan pada nomor 3 tidak tepat karena dalam penulisan kata “yang 
terhormat” tidak perlu menggunakan kata “kepada” sehingga penulisan yang baku 
langsung menggunakan Yth kemudian diakhiri dengan tanda titik. Secara keseluruhan 
kesalahan yang ditemukan pada alamat yang dituju sebanyak 20. Kesalahan yang 
ditemukan pada nomor 4 tanda titik seharusnya dipakai untuk penulisan waktu dengan 
angka dalam sistem 24 jam yang tidak memerlukan keterangan pagi, siang, dan malam. 
Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada pembuka,isi, dan penutup sebanyak 
20.Dari penjelasan kesalahan penulisan tanda titik untuk nomor 1-4 penulisan yang benar 
dan sesuai dengan EYD dapat dilihat pada kolom pembenaran. 
b. Tanda Koma (,) 
Tabel 3. Data Kesalahan Penggunaan Tanda Koma 
No. Bentuk Salah  Bentuk Benar 
Kop Surat 
1. Jl. Ahmad yani tempurejo RT 5 
RW II Sumber Surakarta 
Jalan Ahmad Yani, Tempurejo RT 5 
RW II Sumber, Surakarta (17) 
Tanggal Pembuatan Surat 
2.  9, APRIL 2016 9 April 2016 (2) 
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Alamat yang Dituju 
3. YTH, Kepala Sekolah Yth. Kepala Sekolah (23) 
Pembuka, Isi, dan Penutup Surat 
4. Oleh karena itu siswa-siswi di 
himbau untuk meminjam buku 
bacaan di perpustakaan. 
Oleh karena itu, siswa-siswi di 
himbau untuk meminjam buku 
bacaan di perpustakaan. (14) 
Nama Terang 
5. Samuel SE Samuel, S.E. (20) 
Tabel di atas merupakan perwakilan dari beberapa kesalahan yang terjadi 
pada hasil tulisan surat dinas siswa. Pada nomor 1 penulisan alamat kop surat 
tersebut tidak tepat, karena tanda koma dipakai di antara (a) nama dan alamat, (b) 
bagian-bagian alamat, serta (c) nama tempat dan wilayah atau negeri yang ditulis 
berurutan. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada kop surat sebanyak 
12. Kesalahan pada nomor 2 dalam penulisan tanggal tanda koma seharusnya 
dihilangkan,karena dalam penulisan tanggal pada surat dinas harus ditulis secara 
utuh dan tidak memerlukan tanda koma maupun tanda baca lainnya. Secara 
keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada tanggal pembuatan surat sebanyak 2. 
Kesalahan yang ditemukan pada nomor 3 Dalam penulisan surat dinas 
yang benar kata “Yth” tidak diakhiri oleh tanda koma, melainkan harus memakai 
tanda titik. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada alamat yang dituju 
sebanyak 3. Data kesalahan nomor 4 pada bagian pembukaan, isi, dan penutup 
seharusnya tanda koma dipakai di belakang kata atau ungkapan penghubung 
kalimat yang terdapat pada awal kalimat, seperti oleh karena itu, bahwa, dengan 
demikian,dsb. Demi menghindari salah baca atau pengertian. Secara keseluruhan 
kesalahan yang ditemukan pada pembuka,isi, dan penutup sebanyak 14. Data 
kesalahan nomor 5 dalam penulisan nama gelar seseorang tamda koma dipakai di 
antara nama orang dan gelar akademik yang mengikutinya untuk membedakannya 
dari singkatan nama diri, keluarga, atau marga. Secara keseluruhan kesalahan 
yang ditemukan pada nama terang sebanyak 9. Dari penjelasan kesalahan untuk 




c. Tanda Titik Dua (:) 
Tabel 4. Data Kesalahan Penggunaan Tanda Titik Dua 
No. Bentuk Salah Bentuk Benar 
Alamat yang Dituju 
1. Kepada Yth: Abdul Halim Yth. Abdul Halim (22) 
Pembuka dan Isi Surat 
2. Dengan hormat: Dengan hormat, (16) 
Tabel di atas merupakan perwakilan dari beberapa kesalahan yang terjadi 
pada hasil tulisan surat dinas siswa. Pada nomor 1 Penulisan pada “Yth” dalam 
surat dinas tidak memakai penggunaan tanda titik dua, karena penggunaan tanda 
titik dua dipakai sesudah kata atau ungkapan yang memerlukan pemerian. Secara 
keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada alamat yang dituju sebanyak 4. Data 
kesalahan nomor 2 kesalahan penggunaan titik dua dalam pembuka surat tidak 
tepat karena dalam penulisan surat dinas yang baik dan benar, penulisan “dengan 
hormat” harus diakhiri dengan tanda koma bukan tanda titik dua. Secara 
keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada pembuka dan isi sebanyak 9. Dari 
penjelasan kesalahan untuk nomor 1-2 penulisan yang benar dan sesuai dengan 




d. Tanda Hubung (-) 
Tabel 5. Data Kesalahan Penggunaan Tanda Hubung 
No. Bentuk Salah Bentuk Benar 
Tanggal Pembuatan Surat 
1. 09-4-2016 09 April 2016 (4) 
Pembuka dan Isi Surat 
2. Dalam rangka untuk 
menambah pengetahuan siswa 
siswi SMA N 2 Purwokerto… 
Dalam rangka untuk menambah 
pengetahuan siswa-siswi SMA N 
2 Purwokerto… (8) 
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Tabel di atas merupakan perwakilan dari beberapa kesalahan yang terjadi 
pada hasil tulisan surat dinas siswa. Pada nomor 1 kesalahan yang ditemukan 
pada tanggal pembuatan surat tidak tepat karena dalam penulisan surat dinas 
harus ditulis secara utuh. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada 
tanggal pembuatan surat sebanyak 5. Sedangkan data kesalahan nomor 2 yang 
ditemukan pada pembuka,isi, dan penutup kesalahan kurangnya ketelitian siswa 
dalam menulis, sehingga menimbulkan kesalahan penulisan tanda hubung yang 
seharusnya digunakan untuk menyambung unsur kata ulang atau reduplikasi dan 
merangkai kata. Secara keseluruhan kesalahan yang ditemukan pada pembuka,isi, 
dan penutup sebanyak 9. Dari penjelasan kesalahan untuk nomor 1-2 penulisan 
yang benar dan sesuai dengan EYD dapat dilihat pada kolom pembenaran. 
e. Tanda Apostrof (‘) 
Tabel 6. Data Kesalahan Penggunaan Tanda Apostrof 
No. Bentuk Salah Bentuk Benar 
Pembuka dan Penutup Surat 
1. Assalamu’alaikum wr.wb Assalamualaikum wr.wb (15) 
2. Wassalamu’alaikum wr.wb Wassalamualaikum wr.wb (15) 
Penulisan tanda penyingkat atau apostrof dalam tabel di atas tidak tepat 
karena dalam penulisan surat dinas yang baik dan benar sebaiknya menggunakan 
tanda apostrof. Kata Assalamu’alaikum dan Wassalamu’alaikum sebuah sapaan 
yang di dalamnya terdapat doa keselamatan. Tanda penyingkat hanya 
menunjukkan penghilangan bagian kata atau bagian angka tahun. Dari penjelasan 
kesalahan untuk nomor 1-2 penulisan yang benar dan sesuai dengan EYD dapat 
dilihat pada kolom pembenaran. 
Tabel 7. Tabel Data Keseluruhan Kesalahan Huruf Kapital  
No. Nama Siswa 
Kesalahan Huruf Kapital 
Jumlah  
Kode 
1 2 3 4 5 6  
1. Agus  2 1 1 1 5 1 11 
2. Ivan S 1 1 1 1 7 - 11 
3. Feri K 1 1 - 2 3 1 8 
4. Lukrisia L - 1 - - 2 - 3 











Tabel 8. Tabel Data Keseluruhan Kesalahan TandaBaca 
6. Rhajid 2 - - 1 3 - 6 
7. Adit 1 - 1 1 3 - 6 
8. Bagus 2 1 - 1 3 - 7 
9. Zulfikar A 2 - 1 1 3 1 8 
10. Atika Nur 1 1 2 2 8 - 14 
11. Yandita K W - - 1 - 9 2 12 
12. Wisnu P 1 - - 1 4 - 6 
13. Pratama Putra 2 1 3 1 8 - 15 
14. Lailiyatul 1 1 1 1 4 1 9 
15. Safira R 1 - - 1 4 - 6 
16. Dini A M 2 - 1 1 5 1 10 
17. Wisnu P 2 - - - 2 - 4 
18. Sinta A 1 1 - 2 3 - 7 
19. Fahmi F 1 - - 1 3 - 5 
20. Sri Wahyuni 2 - - 2 3 - 7 
21. Aullya Anisa 1 - 1 1 3 - 6 
22.  Safira R 1 - 1 3 2 - 7 
23. Afriani K 1 1 1 1 3 - 7 
24. Novia A 3 - 1 2 4 - 10 
25. Muh. Rizki 1 - - - 1 - 2 




Kesalahan Tanda Baca 
∑ 








1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6 1 2 3 4 5 6  
1. Agus  - 1 - - 2 - 1 - - - - 1 - - - - 1 - - - - - 1 - - - - - 1 - 8 
2. Ivan S 1 - - - 2 - 1 1 - - 1 1 - - - - 1 - - - - - - - - - - - 1 - 9 
3. Feri K - 1 - - 1 1 - - - - 1 1 - - - - 1 - - - - - - - - - - - 1 - 7 
4. Lukrisia 
L 
- - - 1 1 - - - - - 1 1 - - - - - - - 1 - - - - - - - - 
- 
- 5 
5. Lisa S - - - 1 1 1 - - - - - 1 - - - - - - - 1 - - 1 - - - - - 2 - 8 
6. Rhajid - 1 - 1 1 - - - - - - 1 - - - 1 - - - - - - 1 - - - - - 2 - 8 
7. Adit - - - 1 2 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 2 - 5 
8. Bagus - - - - - - - - - - 1 - - - - 1 1 - - - - - 1 - - - - - - - 4 
9. Zulfikar 
A 
































1 32 8 12 0 0 0 52 
2 11 7 2 0 5 0 25 
3 16 0 0 0 0 0 16 
4 29 11 3 4 0 0 47 
5 99 20 14 9 9 20 171 
6 7 7 9 0 0 0 23 
Jumlah Keseluruhan 334 
Keterangan Kode Tabel:  
1= Kop Surat 
2= Tanggal Pembuatan Surat 
3= Nomor, Lampiran, dan Perihal 
4= Alamat yang Dituju 







1 - - - 1 - 1 - - - 1 - - - - 1 - - - - - - 1 - - - - - 
- 
- 6 
14. Lailiyatul 1 1 - - - - - - - 1 1 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - 5 
15. Safira R - - - - - 1 1 - - - 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 3 
16. Dini A M - - - - 1 - 1 - - - - - - - - - 1 - - - - - 1 - - - - - - - 4 
17. Wisnu P - 1 - 1 - - 1 - - - - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - 2 - 6 
18. Sinta A - - - 1 1 - - - - 1 - - - - - - 1 - - - - - 1 - - - - - - - 5 
19. Fahmi F - 1 - 1 - - - - - - 1 - - - - - - - - 1 - - - - - - - - 2 - 6 
20. Sri 
Wahyuni 





1 - - - - 1 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
- 
- 3 
22.  Safira R - - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1 
23. Afriani K - - - - 1 - - - - 1 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - 1 - 4 
24. Novia A 1 1 - 1 1 1 1 - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 1 - 7 
25. Muh. 
Rizki 
- - - - 1 1 1 - - - - - - - - - 1 - - - - - - - - - - - 
2 
- 6 
Jumlah Keseluruhan 140 
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5= Pembuka, Isi, dan Penutup 
6= Nama Terang 




3. Penyebab Terjadinya Kesalahan 
Manusia bukanlah makhluk yang sempurna, karena kesempurnaan hanya milik 
Allah Swt. Pada kesempatan ini akan dikemukakan sebab terjadinya kesalahan yang 
dialami siswa dalam menulis surat dinas.  
Pembahasan masalah faktor penyebab terjadinya kesalahan berbahasa, tidak lepas 
dari berbagai macam kesalahan yang dihasilkan. Terjadinya bentuk kesalahan 
berbahasa Indonesia dalam penulisan surat dinas ini tidak terlepas dari faktor-faktor 
yang mempengaruhinya, faktor-faktor tersebut dapat dijabarkan sebagai berikut. 
a. Kesulitan dalam Menulis Surat Dinas 
Kesulitan yang dialami oleh siswa dalam menulis merupakan faktor utama dalam 
kesalahan penyebab terjadinya kesalahan dalam penulisan. Misalnya dalam kutipan 
wawancara yang dilakukan oleh peneliti dari salah satu siswa kelas VIII sebagai 
berikut. 
9,5 
   3.2 4,7 
8,6 
29,6 



















Persentase Kesalahan Huruf Kapital dan Tanda Baca 
Kapital Tanda Titik Tanda Koma
Tanda Titik Dua Tanda Hubung Apostrof















“M: Ya saya mengerti Dek. Kalau dalam menulis surat, khususnya surat dinas ada 
kesulitan tidak? 
B: Ada Mbak. 
M: Kira-kira apa kesulitannya? 
B: Mulai dari sistematika penulisan, tema, membentuk kalimat, dll. Banyak 
pokoknya Mbak.” 
Berdasarkan kutipan hasil wawancara tersebut dapat diketahui bahwa siswa 
mengalami kesulitan dalam menulis surat dinas seperti kurangnya pengetahuan 
mengenai sistematika penulisan dll. Hal tersebut mempengaruhi kualitas siswa dalam 
menulis sehingga muncul kesalahan-kesalahan dalam penulisan.  
b. Kurangnya Penguasaan Kaidah Bahasa Indonesia 
Kaidah bahasa Indonesia sangat diperlukan dalam melakukan penulisan. Hal 
tersebut menjadi syarat mutlak dalam menulis. Pentingnya menguasai kaidah bahasa 
Indonesia dalam menulis supaya terhindar dari kesalahan-kesalahan dalam melakukan 
penulisan. Misalnya dalam kutipapan wawancara langsung dengan salah satu siswa 
kelas VIII sebagai berikut. 
“M: Iya memang sih. Lalu satu pertanyaan lagi. Apakah Adek sudah paham 
mengenai tata cara penulisan surat dinas dengan kaidah yang benar? 
B: Sedikit mengerti Mbak, Cuma tidak terlalu menguasai. 
M: Sebelumnya pada semester awal sudah pernah diajarkan kan? 
R: Memang sudah. Tapi sedikit lupa-lupa ingat Mbak.” 
Berdasarkan kutipan hasil wawancara tersebut dapat diketahui bahwa siswa hanya 
sedikit mengetahui tentang kaidah-kaidah yang berlaku. Siswa juga cenderung 
melupakan pelajaran yang sudah terlewat, sehingga siswa banyak melakukan 
kesalahan dalam penulisan. 
c. Kurangnya Fokus dan Ketelitian dalam Menulis 
Menulis membutuhkan konsentrasi yang tinggi untuk menghasilkan tulisan yang 
berkualitas. Menulis tidak sembarang menulis namun juga harus memperhatikan 
sistematika atau tata cara dalam setiap penulisan. Misalnya dalam kutipapan 
wawancara langsung dengan salah satu siswa kelas VIII dan guru mata pelajaran 
bahasa Indonesia kelas VIII sebagai berikut. 
“M: Mengenai penulisan surat dinas yang banyak mengalami kesalahan ketika 
menulis, menurut Adek bagaimana? 
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 R:  Ya karena saya disuruh menulis surat ya saya kerjakan saja Mbak, yang 
terpenting mengumpulkan, untuk banyaknya kesalahan mungkin saya sendiri 
juga kurang teliti dalam mengerjakan. 
  M: Baik Bu, selain dari hal tersebut, kira-kira menurut Ibu apa sih  penyebab 
munculnya kesalahan? 
  I:  Ya mungkin karena siswa kurang teliti, atau bisa saja siswa kurang motivasi 
pada kegiatan menulis, terutama pada penulisan yang menuntut adanya 
peraturan yang benar. Sehingga siswa mengerjakan apa yang diperintah dan 
tidak peduli dengan hasilnya yang penting mereka mengerjakan.” 
 
Berdasarkan hasil wawancara dengan siswa dan guru bahasa Indonesia kelas VIII 
dapat disimpulkan bahwa banyaknya kesalahan yang dilakukan oleh siswa karena 
kurangnya fokus dan ketelitian siswa, sehingga siswa hanya asal-asalan saja ketika 
mengerjakan. Siswa cenderung tidak mempedulikan hasil yang diperoleh, karena 
siswa memiliki rasa kepercayaan diri yang kuat dan berprinsip hanya sekedar 
mengumpulkan tugas saja. 
Simpulan   
 Berdasarkan penelitian tentang Kesalahan Penggunaan Huruf Kapital dan Tanda Baca 
pada Hasil Surat Dinas Siswa Kelas VIII di SMP Muhammadiyah 4 Surakarta ditemukan 
kesalahan penggunaan huruf kapital pada (1) kop surat sebanyak 32 (9,5%); (2) tanggal dan 
pembuatan surat sebanyak 11 (3,2%); (3) nomor, lampiran, dan perihal sebanyak 16 (4,7%); (4) 
alamat yang dituju sebanyak 29 (8,6%); (5) pembuka,isi, dan penutup sebanyak 99 (29,6%); (6) 
nama terang sebanyak 7 (2%). 
Adapun kesalahan yang ditemukan pada penggunaan tanda baca yang dialami oleh siswa 
yakni (1) kesalahan tanda titik yang ditemukan pada kop surat sebanyak 8 (2,3%); tanggal 
pembuatan surat sebanyak 7 (2%); alamat yang dituju sebanyak  11 (3,2%); pembuka, isi, dan 
penutup sebanyak 20 (5,9%); nama terang sebanyak 7 (2%). (2) Kesalahan penggunaan tanda 
koma yang ditemukan pada kop surat sebanyak 12 (3,5%); tanggal pembuatan surat sebanyak 2 
(0,5%); alamat yang dituju sebanyak 3 (0,8%); pembuka,isi, dan penutup 14 (4,1%); nama terang 
sebanyak 9 (2,6%). (3) Kesalahan penggunaan titik dua yang ditemukan pada alamat yang dituju 
sebanyak 4 (1,1%); pembuka dan isi surat sebanyak 9 (2,6%). (4) Kesalahan penggunaan tanda 
hubung yang ditemukan pada tanggal pembuatan surat sebanyak 5 (2,6%); pembuka,isi, dan 
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penutup sebanyak 9 (2,6%). (5) Kesalahan tanda apostrof yang ditemukan pada pembuka dan 
penutup surat sebanyak 20 (5,9%). 
Penyebab kesalahan penggunaan huruf kapital dan tanda baca pada hasil tulisan siswa kelas 
VIII di SMP Muhammadiyah 4 Surakarta tidak terlepas dari faktor-faktor yang 
mempengaruhinya, faktor-faktor tersebut dapat dijabarkan sebagai berikut. Pertama, kesulitan 
dalam menulis surat dinas, hal tersebut dapat dibuktikan pada hasil wawancara peneliti dengan 
salah satu siswa kelas VIII. Berdasarkan kutipan hasil wawancara dapat diketahui bahwa siswa 
mengalami kesulitan dalam menulis surat dinas seperti kurangnya pengetahuan mengenai 
sistematika penulisan dll. Hal tersebut mempengaruhi kualitas siswa dalam menulis sehingga 
muncul kesalahan-kesalahan dalam penulisan.  
Kedua, kurangnya penguasaan kaidah bahasa Indonesia, hal tersebut dapat dibuktikan pada 
hasil wawancara peneliti dengan salah satu siswa kelas VIII. Berdasarkan kutipan hasil 
wawancara tersebut dapat diketahui bahwa siswa hanya sedikit mengetahui tentang kaidah-
kaidah yang berlaku. Siswa juga cenderung melupakan pelajaran yang sudah terlewat sehingga 
siswa banyak melakukan kesalahan dalam penulisan. 
Ketiga, kurangnya fokus dan ketelitian dalam menulis, hal tersebut dapat dibuktikan pada 
hasil wawancara peneliti dengan salah satu siswa kelas VIII dan guru pengampu bahasa 
Indonesia. Berdasarkan hasil wawancara dengan siswa dan guru bahasa Indonesia kelas VIII 
dapat disimpulkan bahwa banyaknya kesalahan yang dilakukan oleh siswa karena kurangnya 
fokus dan ketelitian siswa sehingga siswa hanya sekedar mengerjakan yang telah diperintah oleh 
guru. Siswa cenderung tidak mempedulikan hasil yang diperoleh karena siswa memiliki rasa 









Alwi, Hasan, dkk. 2003. Tata Baku Bahasa Indonesia (Edisi Ketiga). Jakarta: Balai Pustaka. 
Ciesielkiewicz, Monica. 2015.”Error Analysis and Relevance to Teaching ESL Composition.” 
Journal of International Journal of Linguistics. Diakses pada 10 
Mei2016(http://www.macrothink.org/journal/index.php/ijl/article/viewFile/8076/pdf-00).  
Mahsun. 2005. Metode Penelitian Bahasa: Tahapan, Strategi, Metode dan Tekniknya.  
Jakarta: Rajawali Press. 
 
Markhamah dan Atiqa Sabardila. 2014. Analisis Kesalahan dan Karakteristik Bentuk Pasif. 
Surakarta: Muhammadiyah University Press.  
Mohammad Toj dan Zoheb Hazarika. 2016. “Difficulties of  Learning EFL in KSA: Writing 
Skills in Context.” Journal of International Journal og English Linguistics. Diakses pada 
tanggal 10 Mei 2016 
(http://www.ccsenet.org/journal/index.php/ijel/article/viewFile/60143/32267). 
Tarigan, Henry Guntur. 2008. Menulis: Sebagai Suatu Keterampilan Berbahasa. Bandung: 
Angkasa. 
 
